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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 

ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 

ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ Αρ. Φύλλου 1112 

8 Αυγούστου 2005 


ΑΠΟΦΑΣΕΙ Σ 

Αρίθ.6186 

Τροποποίηση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας 
(Ο.Ε.Υ.) του Δήμου Αμαρυνθίων Ν. Ευβοίας. 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ 
ΣΤΕΡΕΑΣ ΕΛΛΑΔΑΣ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξειςτου άρθρ.12τουν. 1188/1981 «περίκα- 
ταστάσεως προσωπικού οργανισμού τοπικής αυτοδιοίκη¬ 
σης» όπως αυτές αντικαταστάθηκαν με τις όμοιες του άρ¬ 
θρου 8 του V. 2307/1995 «προσαρμογή νομοθεσίας αρμο¬ 
διότητας Υπουργείου Εσωτερικών στις διατάξεις για τη 
Νομαρχιακή Αυτοδιοίκηση κ.α. διατάξεις». 

2. Τις διατάξεις του ν. 2081/1992 με τις οποίες προστί¬ 
θεται στο ν.1558/1985 «Κυβέρνηση και Κυβερνητικά άρ- 
γανα» νέο άρθρο 29α. 

3. Τις διατάξεις του ν. 1586/1986 «Βαθμολογική διάρ¬ 
θρωση των θέσεων του Δημοσίου ΝΠΔΔ και ΟΤΑκ.α. δια¬ 
τάξεις». 

4. Τις διατάξειςτου π.δ. 37Α/1987 και 22/1990. 

5. Τις διατάξειςτων ν. 2130/1993, ν. 2190/1994 «Σύστα¬ 
ση ανεξάρτητης αρχής για την επιλογή προσωπικού και 
ρύθμιση θεμάτωνδισίκησης» καιν. 2218/1994. 

6. Τις διατάξειςτου ν. 2503/1997 «Διοίκηση, Οργάνωση, 
Στελέχωση της Περιφέρειας, ρύθμιση θεμάτων για την 
Τ.Α. κ.α. διατάξεις». 

7. Τις διατάξεις ταυ ν. 2539/1997 «Συγκρότηση της Π ρω- 
τοβάθμιαςΤ.Α.». 

8. Την υπ’ αριθμ. 1564/5.4.2004 απόφαση του Γ.Γ. Περ. 
Στερ. Ελλάδας «περί μεταβίβασης υπογραφής με εντολή 
Γ.Γ. Περιφέρειας». 

9. Την υπ’ αριθμ. 13/2003 Α.Δ.Σ. Αμαρυνθίων περί «τρο¬ 
ποποίησης ΟΕΥ Δήμου Αμαρυνθίων». 

10. Την υπ’ αριθμ. 3358/15.7.2005 βεβαίωση της Οικο- 
νσμικής Υπηρεσίας του Δ. Αμαρυνθίων. 

11. Το υπ’ αριθμ. 13/11.5.2005 πρακτικό Υ.Σ. Ο.Τ.Α. Ν. 
Ευβοίας που γνωμοδότησε ομόφωνα για την τροποποίη¬ 
ση του Ο.Ε.Υ. του Δήμου Αμαρυνθίων, αποφασίζουμε: 

Τροποποιούμε τον Ο.Ε.Υ. του Δήμου Αμαρυνθίων όπως 
ψηφίστηκε με την αρ. 13/2003 απόφαση του Δήμου που 
έχει ως εξής: 


ΑΡΘΡΟ 1 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Οι δραστηριότητες των υπηρεσιών του Δήμου Αμαρυν¬ 
θίων κατανέμονται στις εξής δισικητικές ενότητες: 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ (κρίνεται απαραίτητη η θέση λόγω των 
πσλλών Αρμοδιοτήτων που έχουν εκχωρηθεί στην Τ. Α.). 

1 .ΤΜΗΜΑ Δ/ΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

2. ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΘΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

3. ΤΜΗΜΑ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΚΑΙ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟ¬ 
ΝΤΟΣ 

4. ΤΜΗΜΑ Κ.Ε.Π. (ΚΕΝΤΡΟ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙ¬ 
ΤΩΝ) 

5. ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ - ΤΟΠΙΚΗΣ 
ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ(Δ.Δ.ΓΥΜΝΟ) 

Με έδρα το Δ.Δ. ΓΥΜΝΟ. 

ΑΡΘΡΟ 2 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

Ελέγχει μεριμνά συντονίζει φροντίζει συνεργάζεται και 
εποπτεύει για τη σωστή λειτουργία των τμημάτων και συ¬ 
νεργάζεται με τσν Δήμαρχο. 

ΑΡΘΡΟ 3 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

3.1. Γραμματειακή Υποστήριξη Αιρετών Οργάνων 

Α. Γραμματεία Δημάρχου - Αντιδημάρχου- Δημόσιες 
Σχέσεις- Ενημέρωση Δημοτών 

• Δακτυλογράφηση, αναπαραγωγή, διεκπεραίωση και 
αρχειοθέτηση προσωπικής αλληλογραφίας και αποφά¬ 
σεων του Δημάρχου. 

• Ρύθμιση συναντήσεων και επικοινωνιών του Δημάρ¬ 
χου και τήρηση ημερολογίου των προσωπικών επαφών 
του, εντός και εκτός του Δήμου. 

• Τήρηση προσωπικού αρχείου εγγράφων του Δημάρ¬ 
χου. 

• Τήρηση πρακτικών συναντήσεων ή συμβουλίων στα 
οποία μετέχει ο Δήμαρχος. 

• Συγκέντρωση στοιχείων ή εγγράφων που πρέπει να 
υπογραφούν από το Δήμαρχο και μέριμνα για την υπο¬ 
γραφή και τη διεκπεραίωσή τους. 

• Τήρηση αρχείου αποφάσεων Δημάρχου. 

• Εκτέλεση κάθε διοικητικής υποστήριξης που ανατίθε- 
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ται από τον Δήμαρχο και η οποία δεν ανήκει στην αρμα- 
διότητα των υπολοίπων υπηρεσιών. 

• Διεκπεραίωση κάθε υπόθεσης πσυ αναθέτουν οι Αντι- 
δήμαρχοι στα πλαίσια των αρμοδιοτήτων τους 

• Φροντίδα για τις Δημόσιες Σχέσεις τσυ Δήμσυ 

• Πληρσφόρηση των δημοτών για κάθε δραστηριότητα 
τσυ Δήμου 

• Ενημέρωση των δημοτών για τα δικαιώματα τους και 
τις ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση των 
υποθέσεώντους καθώς και ο εφοδιασμός τους με τα απα¬ 
ραίτητα πληροφοριακά στοιχεία και έντυπα 

• Παραλαβή υποδείξεων, προτάσεων και παραπόνων 
των δημοτών 

Β. Γραμματεία Δημοτικού Συμβουλίου, Δημαρχιακής 
Επιτροπής, Επιτροπών Δημοτικού Συμβουλίου, Τοπικών 
συμβουλίων 

• Κατάρτιση σε συνεργασία με τον πρόεδρο του Δ.Σ., 
της ημερήσιας διάταξης των συνεδριάσεων του Δ.Σ. και 
ενημέρωση των μελών τσυ Δ.Σ. για τα θέματα και το χρά- 
νο/ τάπο κάθε συνεδρίασης. 

• Συγκέντρωση, αναπαραγωγή και αποστολή στα μέλη 
τσυ Δ.Σ. των διαφόρων εισηγήσεων και γενικά του ενημε¬ 
ρωτικού υλικού που αντιστοιχεί στα θέματα των συνε¬ 
δριάσεων. 

• Μέριμνα για το χώρο των συνεδριάσεων, την καλή λει- 
τσυργία των εγκαταστάσεων, την ύπαρξη των κατάλλη¬ 
λων μέσων κ.λπ. 

• Τήρηση πρακτικών κατά τη διάρκεια των συνεδριάσεων. 

• Τήρηση αρχείου πρακτικών και αποφάσεωντου Δ.Σ. 

• Δακτυλογράφηση/ αναπαραγωγή αποφάσεων τσυ 
Δ.Σ. και αποστολή τους στην Υπηρεσία Τ.Α. της Περιφέ¬ 
ρειας. 

• Ενημέρωση των υπηρεσιών του Δήμου για τις εγκε¬ 
κριμένες αποφάσεις του Δ.Σ. 

• Ενημέρωση των αρμόδιων επιτροπών του Δ.Σ. για τα 
θέματα που παραπέμπονται σε αυτές από το Δημοτικό 
Συμβούλιο προς μελέτη. 

• Παρακολούθηση της διαδικασίας επεξεργασίας τους 
και προετοιμασία για την έγκαιρη επανεισαγωγή τους στο 
Δημοτικό Συμβούλιο προς λήψη οριστικής απόφασης. 

• Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης 
προς τη Δημαρχιακή Επιτροπή και τις μάνιμες και έκτα¬ 
κτες επιτραπές που συνιστά το Δημοτικά Συμβούλιο (ενη¬ 
μέρωση για τα θέματα και τον χράνο κάθε συνεδρίασης, 
διανομή εισηγήσεων προς τα μέλη των Επιτροπών, τήρη¬ 
ση πρακτικών, τήρηση αρχείου πρακτικών, δακτυλογρά¬ 
φηση/ αναπαραγωγή εισηγήσεων κ.λπ.). 

• Τήρηση αρχείσυ εκπροσώπων του Δήμου σε διάφο¬ 
ρους φορείς και όργανα. Φροντίδα για την αποστολή 
στοιχείων προς τους προηγούμενους εκπροσώπους, επι¬ 
κοινωνία, παραλαβή και εσωτερική διεκπεραίωση των εκ¬ 
θέσεων των εκπρσσώπων προς το Δήμο. 

3.2. Αειτουργίες Γραμματειακής Υποστήριξης και Διοι¬ 
κητικής Μέριμνας των Υπηρεσιών 

• Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε 
είδους εισερχομένων στο Δήμο εγγράφων. Διανομή των 
εγγράφων στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

• Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε 
είδους εξερχάμενων απά το Δήμο εγγράφων. Διεκπεραί¬ 
ωση/ αποστολή των εγγράφων αυτών στους αποδέκτες. 

• Τήρηση ενεργών και ιστορικών αρχείων εγγράφων 
σύμφωνα με τις ισχύσυσες διατάξεις. Τήρηση του γενικού 
αρχείου του Δήμου. 


• Παροχή κάθε είδους δακτυλογράφησης και γραμμα¬ 
τειακής υποστήριξης πρσς τις διάφσρες υπηρεσιακές 
μονάδες. 

• Μέριμνα για την εκτέλεση των γενικών βοηθητικών λει- 
τουργιών υποστήριξης για τις ανάγκες των υπηρεσιώντου 
Δήμσυ (τηλεφωνικό κέντρο, τέλεξ, φαξ, ασφάλεια κτιρίων, 
καθαριάτητα κτιρίων γραφείων, λειτουργία κυλικείων, φω- 
τοαντιγραφήσεις, εξωτερικές και εσωτερικές εργασίες 
διακίνησης εγγράφων κ.λ.π.). Για το σκοπό αυτό αξιοποι- 
ούνται κλητήρες, τηλεφωνητές, φύλακες, καθαρίστριες 
κλπ. στους οποίους κατανέμονται αρμοδιότητες για τα επί 
μέρους κτίρια εγκατάστασης των υπηρεσιώντου Δήμου. 

3.3. Δημοτική Κατάσταση 

• Σύνταξη, ενημέρωση και τήρηση των βιβλίωντου δη¬ 
μοτολογίου και πληθυσμού. 

• Τήρηση για κάθε οικσγένεια, ιδιαίτερου φακέλου με 
τα σχετικά δικαιολογητικά και αρχείου αποφάσεων μετα- 
βσλών στα δημοτολόγια. 

• Έκδοση πιστσποιητικών προσωπικής, οικσγενειακής 
κατάστασης και ταυτσπροσωπίας των δημστών. 

• Επιμέλεια της εφαρμογής των σχετικών με τους δη¬ 
μότες διατάξεων του Δημοτικού / Κοινοτικού Κώδικα, του 
Κώδικα Ελληνικής Ιθαγένειας. 

• Τήρηση και συνεχής ενημέρωση αρχείων στα οποία 
καταγράφονται τα ληξιαρχικά γεγανότα που συμβαίνουν 
στην περιφέρεια του Δήμου (γεννήσεις, γάμοι, θάνατοι) 
καθώς και κάθε μεταγενέστερο γεγονός που συνδέεται 
με αυτά (π.χ. βαπτίσεις, διαζύγια, ονοματοθεσία, μεταβο¬ 
λή θρησκεύματος κλπ.), σύμφωνα με τις ισχύουσες θε¬ 
σμοθετημένες διαδικασίες. 

• Τήρηση αρχείων επισήμων εγγράφων ληξιαρχικών 
γεγονάτων. 

• Έκδοση αντιγράφων αποσπασμάτων ληξιαρχικών 
πράξεων ή άλλων θεσμοθετημένων πιστοποιητικών. 

• Περιοδική ενημέρωση των Κρατικών Υπηρεσιών( π.χ. 
ΕΣΥΕ) για τις γεννήσεις, γάμους, θανάτους που συνέβη- 
σαν στην περιφέρεια του Δήμου. 

• Ενημέρωση των αντίστοιχων υπηρεσιών άλλων ΟΤΑ 
για τα ληξιαρχικά γεγανότα που επηρεάζουν τα στοιχεία 
των μητρώων/ αρχείων που τηρούνται στα Τμήματα αυτά. 

• Συνεργασία με Ληξιαρχεία άλλων ΟΤΑ σε περιπτώ¬ 
σεις μεταβσλών ή προσθήκης ληξιαρχικών πράξεων που 
βρίσκονται καταχωρημένες εκεί. 

• Κατάρτιση ετησίως των μητρώων αρρένων, τήρηση 
των αρχείων αυτών, ενημέρωση και τήρηση αρχείσυ των 
αποφάσεων των μεταβολών που επέρχονται σε αυτά. 

• Κατάρτιση των στρατολογικών πινάκων και έκδοση 
των απαιτούμενων πιστοπσιητικών. 

• Μέριμνα για την έκδοση και δημοσίευση των απσφά- 
σεωντων στρατιωτικών συμβουλίων. 

• Έκδοση των αναγκαίων πιστοποιητικών για την εισα¬ 
γωγή των ενδιαφερόμενων στις διάφορες στρατιωτικές 
σχολές. 

• Σύνταξη και τήρηση των μητρώων διαφάρων απο- 
γραφών στρατολογικού ενδιαφέροντος. 

• Επιμέλεια της εφαρμογής της εκλογικής νομοθεσίας 
και εκτέλεση των καθηκόντων που ανατίθενται στο Δήμο 
από ταν εκλογικό νόμο. 

• Τήρηση εκλογικών καταλόγων, ενημέρωση και έκδο¬ 
ση των σχετικών πιστοποιητικών για την έκδοση εκλογι¬ 
κών βιβλιαρίων. 

• Μέριμνα για την τήρηση των θεσμοθετημένων διαδι¬ 
κασιών για την διεξαγωγή των πολιτικών γάμων. 
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3.4. Διαχείρΐ(7η Αγροτικών Θεμάτων 

• Διαχείριση διαδικασιών που σχετίζονται με τον ΟΓΑ, 
με αποζημιώσεις τσυ ΕΑΓΑ(ΑΝΤΑΠΟΚΡΙΤΕΣ) και με επι- 
δστήσεις της Διεύθυνσης Γεωργίας της Ν.Α. (ενημέρωση 
των αγρστών, διεκπεραίωση της αλληλσγραφίας, συγκέ¬ 
ντρωση των αιτήσεων και δηλώσεων κ.λπ.). 

3.5. Χσρήγηση Αδειών Καταστημάτων και Τεχνικών παι- 
γνίων 

Δισικητική Υπσστήριξη των κάτωθι αρμοδιστήτων τσυ 
Δήμσυ: 

• Χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτσυργίας όλων των 
καταστημάτων και επιχειρήσεων, οι άροι λειτουργίας των 
οποίων καθορίζονται απά υγειονομικές διατάξεις. 

• Χορήγηση αδειών μικροπωλητών και η κατασκευή, 
λειτουργία και εκμετάλλευση περιπτέρων και κυλικείων 
εντός κοινοχρήστων χώρων. 

• Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτσυργίας 
θεάτρων, κινηματσγράφων και παρεμφερών επιχειρήσε¬ 
ων, που προβλέπονται από τους Α.Ν. 445/1937 και 
446/1937. 

• Χορήγηση των αδειών λειτσυργίας μουσικής σε δη¬ 
μόσια κέντρα, πσυ πρσβλέπονται από αστυνσμικές διατά¬ 
ξεις και χορηγσύνται σύμφωνα με την Α5/3010/85 υγειο- 
νσμική διάταξη. 

• Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτσυργίας 
ψυχαγωγικών παιχνιδιών, που προβλέπονται από αστυνο¬ 
μικές διατάξεις και δεν υπάγονται στις διατάξεις του 
V. 2000/1991. 

• Επιβολή διοικητικών κυρώσεων σε παραβάτες των 
όρων λειτσυργίας των καταστημάτων (προσωρινή ή σρι- 
στική ανάκληση άδειας ή σφράγιση σύμφωνα με τις ισχύ- 
ουσες διατάξεις). 

• Τήρηση αρχείου των αδειών καταστημάτων υγεισνο- 
μικσύ ενδιαφέροντσς. 

3.6. Λειτσυργίες Διαχείρισης Θεμάτων Παιδείας - Αθλη- 
τισμσύ 

Α. Διαχείριση θεμάτων Δημοτική Επιτροπής Παιδείας 
και Σχολικών Επιτροπών 

• Μέριμνα για τη συγκρότηση και τη λειτουργία των 
σχολικών επιτροπών όλων των σχολείων Α/θμιας και 
Β/μιας Εκπαίδευσης και της Δημοτικής Επιτροπής Παι¬ 
δείας. 

• Διοικητική υποστήριξη της Δημοτικής Επιτροπής Παι¬ 
δείας. 

• Συνεργασία με την Τεχνική υπηρεσία για τη καταγρα¬ 
φή των στεγαστικών αναγκών των σχολείων, για απαλλο¬ 
τριώσεις χώρων για ανέγερση νέων διδακτηρίων και τη 
διεκπεραίωση κτιριακών θεμάτων που έχουν σχέση με συ¬ 
ντηρήσεις, ανεγέρσεις, προσθήκες αιθουσών, επεκτά¬ 
σεις χώρων στα υπάρχσντα σχσλεία, αγορές οικοπέδων 
νέων σχολικών μονάδων. 

• Καταγραφή καταστάσεων κατανομής λειτουργικών 
δαπανών και ενημέρωσης των σχολείων για την παραλα¬ 
βή των χρημάτων. 

Β. Αθλητισμός 

• Καταγραφή αθλητικών αναγκών σε συνεργασία με 
τους φορείς και τους ειδικούς επιστήμονες. 

• Καταγραφή και αξιολόγηση των υπαρχόντων αθλητι¬ 
κών χώρων - εγκαταστάσεων μέριμνα για την καλή λει¬ 
τουργία και τη βελτίωση της αθλητικής υποδομής (χώροι, 
γυμναστές, όργανα). 

• Θργάνωση λειτουργία προγραμμάτων Μαζικού 
Αθλητισμού. 


• Επικοινωνία με ομοσπονδίες, ομίλους και γενικότερα 
με φορείς που σχετίζονται με τον αθλητισμό. 

• Διοργάνωση αθλητικών συναντήσεων. 

3.7. Λειτουργία Διοικητικής υποστήριξης Νομικών Προ¬ 
σώπων 

Εκτέλεση των λειτουργιών διοικητικής υποστήριξης 
(τήρηση αρχείων, γραμματειακή υποστήριξη, πρακτικά, 
ενημέρωση Δημάρχου καιΔημ. Συμβουλίου κ.λπ.) που εί¬ 
ναι αναγκαίες για τη λειτουργία των ΝΠΔΔτου Δήμου. Συ¬ 
νεργασία με τις διοικήσεις και τις υπηρεσίες των ΝΠΔΔ 
και τα Θικονομικό Τμήμα για θέματα σικονσμικής διαχεί¬ 
ρισης των ΝΠΔΔ. 

3.8. Λειτσυργίες ειδικής υπηρεσίας (δημστική αστυνσ- 
μία) 

• Έλεγχσς της εφαρμογής των κανονιστικών αποφά¬ 
σεων πσυ εκδίδει τσ Δημοτικό Συμβούλιο. 

• Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
στην καθαριότητα, την κυκλοφσρία και στάθμευση των 
σχημάτων, την οικοδόμηση, την ύδρευση, την αποχέτευ¬ 
ση, την ηχσρύπανση και την πρσστασία τσυ περιβάλλο¬ 
ντος. 

• Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
στην λειτσυργία των πάσης φύσεως επιτηδευμάτων και 
επαγγελμάτων. 

• Έλεγχος της λειτουργίας των εμποροπανηγύρεων, 
των λαϊκών αγορών και των δημοτικών αγορών 

• Έλεγχοςτηςτήρησηςτωνδιατάξεωντων σχετικών με 
την χσρήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας καταστη¬ 
μάτων. 

• Έλεγχοςτηςτήρησηςτωνδιατάξεωντων σχετικών με 
τις διαφημίσεις. 

• Παρακολούθηση και υποβσήθηση της κυκλσφσρίας 
τωντρσχσφόρων στην περιφέρεια του Δήμου με την απο¬ 
τροπή γεγονότων που εμποδίζουν την κανονική κίνησή 
τσυς (έλεγχος κυκλοφορίας, παρανόμου παρκαρίσματος 
κ.λπ.). 

• Μέριμνα για την κανονική χρήση των κσινοχρήστων 
χώρων στην περιφέρεια τσυ Δήμου (πεζοδρόμια, πάρκα 
κ.λπ.). 

• Εντοπισμός και έλεγχος της αυθαίρετης δόμησης και 
τη σχετική ενημέρωση της Υπηρεσίας έκδσσης αδειών 
για την από καινού νόμιμη δράση. 

3. 9. Θέματα Πρσσωπικσύ-Μισθοδοσίας 

• Φροντίδα για τη συγκέντρωση των διατάξεων της νσ- 
μσθεσίας και την κανονική εφαρμογή των γενικών ρυθμί¬ 
σεων της Πολιτείας στα θέματα τσυ πρσσωπικσύ, σποι- 
ασδήπστε σχέσης εργασίας, τσυ Δήμσυ. 

• Διαχείριση των διαδικασιών που αφορούν την πρό¬ 
σληψη, απόλυση, πρσαγωγή, παραίτηση, τσποθέτηση, 
μετακίνηση, απόσπαση, μετάταξη κ.λ.π. τσυ πρσσωπικσύ 
τσυ Δήμου με οποιαδήποτε σχέση εργασίας, σύμφωνα με 
τις εκάστστε ισχύσυσες διατάξεις. 

• Διαχείριση των διαδικασιών ελέγχου παρουσίας, πα- 
ρσχής αδειών, αξιολόγησης και άσκησης πειθαρχικσύ δι¬ 
καίου στο προσωπικό του Δήμου, με οποιαδήποτε οχέση 
εργασίας, σύμφωνα με τις εκάστστε ισχύσυσες διατά¬ 
ξεις. 

• Τήρηση των μητρώων και φακέλων του προσωπικού 
του Δήμου, με οποιαδήποτε εργασιακή σχέση, με τη συ¬ 
γκέντρωση και καταγραφή των κάθε είδσυς μεταβσλώντης 
σικσγενειακής, υπηρεσιακής και ατσμικής κατάστασης 
(πρσσόντα, σικσγενειακή κατάσταση, υπηρεσιακή εξέλιξη, 
απόδσση, αμοιβές, ποινές, άδειες, απουσίες κ.λπ.). 
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• Τήρηση των διαδικασιών συγκέντρωσης, καταγρα¬ 
φής των πληροφοριών που έχουν σχέση με τον καθορι¬ 
σμό των κάθε φύσης αμοιβών και παροχών προς το προ¬ 
σωπικό οποιοσδήποτε εργασιακής σχέσης του Δήμου. 

• Παροχή κάθε είδους πληροφοριών, προφορικών ή 
γραπτών (πιστοποιητικά, βεβαιώσεις κ.λπ.) προς το προ¬ 
σωπικό του Δήμου που αφορούν την υπηρεσιακή του κα¬ 
τάσταση. 

• Παρακολούθηση της εφαρμογής και των μεταβολών 
της οργανωτικής δομής και στελέχωσης των υπηρεσιών 
του Δήμου. Παρακολούθηση της κατανομής των θέσεων 
εργασίας στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

• Συγκέντρωση στοιχείων μεταβολών του προσωπικού 
ή αντίστοιχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέ- 
ντων ποσών προς το προσωπικό του Δήμου, με οποιαδή¬ 
ποτε εργασιακή σχέση, που αντιστοιχούν και έχουν επί¬ 
δραση στην καταβολή των αμοιβών τους. 

• Ενημέρωση των μηχανογραφικών αρχείων του προ¬ 
σωπικού με τα προηγούμενα στοιχεία και την εξαγωγή 
των περιοδικών μισθολογικών καταστάσεων ή γενικά των 
καταστάσεων πληρωμής κάθε είδους αμοιβής προς το 
προσωπικά του Δήμου. 

• Έλεγχος των προηγούμενων καταστάσεων και έγκαι¬ 
ρη διαβίβαση ενός αντίγραφου στο Ταμείο γιαπληρωμές. 

• Τήρηση αρχείου καταβληθέντων αμοιβών στο προ¬ 
σωπικό του Δήμου και έκδοση των αντίστοιχων βεβαιώ¬ 
σεων αποδοχών. 

Εκτέλεση οποιοσδήποτε νέας αρμοδιότητας ανατίθε¬ 
ται με νομοθετική ρύθμιση στις υπηρεσίες της δημοτικής 
αστυνομίας. 

ΑΡΘΡΟ 4 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ 
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

4.1 Γραφείο Προσόδων και Περιουσίας 

• Συγκέντρωση στοιχείων για την εξακρίβωση των υπό¬ 
χρεων και του ύψους των χρηματικών υποχρεώσεων 
προς το Δήμο των φυσικών προσώπων ή των κάθε είδους 
επιχειρήσεων της περιοχής, για φάρους, εισφορές, τέλη, 
δικαιώματα που περιοδικά πρέπει να καταβάλλονται στο 
Δήμο με βάση τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις της νο¬ 
μοθεσίας. 

• Έλεγχος της ακρίβειας των μεγεθών με βάση τα 
οποία υπολογίζονται το ύψος ανά υπάχρεο των προηγου¬ 
μένων φάρων, εισφορών, τελών, δικαιωμάτων κλπ. 

• Δημιουργία και τήρηση αρχείων υπόχρεων για την κα¬ 
ταβολή των επιμέρους ποσών που αποτελούν τακτικά 
έσοδα του Δήμου. 

• Επεξεργασία στοιχείων και περιοδικοί υπολογισμοί 
του ύψους των οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προ¬ 
σόδου και υπόχρεο. 

• Κατάρτιση βεβαιωτικών καταλόγων υπόχρεων και 
αντιστοίχων οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προσά- 
δου. 

• Μέριμνα για την ενημέρωση των υπόχρεων για την κα¬ 
ταβολή των προηγουμένων οφειλομένων ποσών και μέρι¬ 
μνα για την τήρηση των διαδικασιών που ισχύουν για τις 
προσφυγές των υπόχρεων όταν αμφισβητούν το ύψος 
των οφειλομένων ποσών. 

• Οριστικοποίηση των βεβαιωτικών καταλόγων μετά 
την ολοκλήρωση των διαδικασιών των τυχάν προσφυγών 
για την εκτέλεση των αντίστοιχων εισπράξεων. 

• Τήρηση των αντιστοίχων διαδικασιών και έκδοση βε¬ 


βαιώσεων/ αδειών που σχετίζονται με την είσπραξη δια- 
φάρων τελών, δικαιωμάτων ή εισφορών. 

• Τήρηση άλωντων οικονομικών δοσοληψιών που σχε¬ 
τίζονται με τη λειτουργία των νεκροταφείων, σφαγείων, 
δημοτικών αγορών, την ύδρευση κλπ. 

• Τήρηση αρχείου της δημοτικής ακίνητης περιουσίας. 

• Μέριμνα για την αξιοποίηση/ εκμετάλλευση της δη¬ 
μοτικής ακίνητης περιουσίας (μισθώσεις, κατάρτιση σχε¬ 
τικών συμβάσεων κ.λπ.). 

• Τήρηση αρχείου κληροδοτημάτων προς το Δήμο και 
μέριμνα για την αξιοποίησή τους. 

• Τήρηση των διαδικασιών που σχετίζονται με τις δω¬ 
ρεές προς το Δήμο. 

4.2. Γ ραφείο Προμηθειών-Αποθήκης-Διαχείρισης Υλικού. 

• Διαχείριση προμηθειών κάθε φύσης υλικού που απαι¬ 
τείται για την εκτέλεση τεχνικών έργων, επισκευών ή συ¬ 
ντηρήσεων σύμφωνα με το αντικείμενο των υπηρεσιών 
του Δήμου (υλικά ενσωματωμένα στα έργα, ανταλλακτι¬ 
κά, λιπαντικά, καύσιμα, λιπάσματα, φυτοφάρμακα, κ.λπ.). 

• Διαχείριση προμηθειών των μηχανημάτων, οχημά¬ 
των, συσκευών, εργαλείων, επίπλων, μηχανών γραφείου 
και λοιπών παγίων στοιχείων. 

• Διαχείριση προμηθειών υπηρεσιών που παρέχονται 
απά τρίτους (μισθώσεις μεταφορικών μέσων και μηχανη¬ 
μάτων, ασφαλίσεις κ.λπ.), καθώς και για τα αναλώσιμα εί¬ 
δη γραφείου (γραφική ύλη, έπιπλα κ.λπ.). 

• Προετοιμασία των ετησίων Προγραμμάτων Προμη¬ 
θειών σε συνεργασία με τις λοιπές υπηρεσίες του Δήμου. 

• Συγκέντρωση των αιτήσεων εκδήλωσης αναγκών 
προμήθειας ειδών από τις επί μέρους διοικητικές ενότη¬ 
τες του Δήμου. 

• Τήρηση των διαδικασιών για την έγκριση της σκοπι¬ 
μότητας κάθε προμήθειας και των διαδικασιών για την κα- 
τακύρωση των προς προμήθεια ειδών σε συγκεκριμένους 
προμηθευτές (Διακηρύξεις, διαγωνισμοί, λήψη προσφο¬ 
ρών, αξιολάγηση προσφορών, παραγγελίες ειδών κ.λπ.). 

• Παρακολούθηση της εκτέλεσης κάθε παραγγελίας 
μέχρι και της παραλαβής των παραγγελθέντων ειδών. 

• Φροντίδα για τη σύσταση και υποστήριξη της λει¬ 
τουργίας επιτροπών με μέλη απά τον πολιτικά ή υπηρε¬ 
σιακό μηχανισμό του Δήμου, που συστήνονταιγιατην κα¬ 
τάρτιση προδιαγραφών, τη διενέργεια διαγωνισμών, τη 
λήψη και αξιολάγηση των προσφορών, την παραλαβή των 
παραγγελλομένων ειδών (ποσοτική / ποιοτική / εν λει¬ 
τουργία παραλαβή / οριστική παραλαβή). 

• Ετοιμασία περιοδικών απολογισμών των προγραμμά¬ 
των προμηθειών. 

• Φροντίδα για την τήρηση των διαδικασιών χαρακτη¬ 
ρισμού υλικών / εξοπλισμού ως αχρήστων ή υλικών που 
πλεονάζουν και τήρηση των διαδικασιών καταστροφής, 
απομάκρυνσης ή εκποίησης των υλικών αυτών. 

• Διενέργεια ερευνών αγοράς για την τεκμηρίωση της 
διαθεσιμάτητας των ειδών που ενδιαφέρουν το Δήμο και 
τη λήψη στοιχείων τιμών προμήθειας. 

• Τήρηση αρχείου παγίων κινητών περιουσιακών στοι¬ 
χείων του Δήμου (μηχανήματα, οχήματα, συσκευές, εξο¬ 
πλισμός κ.λπ). Παρακολούθηση της κατανομής των πα¬ 
γίων αυτών στις επιμέρους υπηρεσίες. 

• Φροντίδα για την τήρηση των διαδικασιών παραλα¬ 
βής των κάθε είδους παγίων ή αναλωσίμων στοιχείων ή 
υλικών. Συγκέντρωση, έλεγχος των αποδεικτικών παρα¬ 
λαβής και ενημέρωση του Ταμείου για την αντίστοιχη πλη¬ 
ρωμή των προμηθευτών. 
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• Τήρηση των διαδικασιών παραλαβής παγίων ή ανα¬ 
λωσίμων υλικών από την Απσθήκη του Δήμου και ενημέ¬ 
ρωση των διαχειριστικών βιβλίων αποθεμάτων της Απο¬ 
θήκης (κατά ποσότητα και αξία). 

• Φροντίδα για τη φύλαξη και τακτοποίηση των ειδών 
της Αποθήκης. 

• Τήρηση των διαδικασιών χορήγησης των ειδών που 
τηρούνται τα αποθέματα της Αποθήκης του Δήμου στις 
επιμέρους υπηρεσίες. Σχετική ενημέρωση των διαχειρι¬ 
στικών βιβλίων αποθεμάτων της αποθήκης. 

• Παρακολούθηση και ενημέρωση για τις αναλώσεις 
και την ανάγκη ανανέωσης των αποθεμάτων της Αποθή¬ 
κης. 

• Αειτουργία ιδιαίτερης αποθήκης υλικών γραφείου. 

Συνεργασία με την Τεχνική Υπηρεσία για τη σωστάτερη 

λειτουργία του γραφείου και της αποθήκης. 

4.3. Γραφείο Αογιστηρίου (ΕντελλομένωνΔαπανών). 

• Συγκέντρωση στοιχείων, διερεύνηση αναγκών και κα¬ 
τάρτιση των μεσοπρόθεσμων και ετησίων προϋπολογι¬ 
σμών δαπανώνλειτουργίαςτων υπηρεσιώντου Δήμου και 
των αντίστοιχων προϋπολογισμών εσόδων του Δήμου. 

• Παρακολούθηση της εξέλιξης των προηγουμένων 
προϋπολογισμών και τήρηση των σχετικών διαδικασιών 
και αρχείων. Εξαγωγή των αποκλίσεων μεταξύ προϋπο- 
λογισθέντων και απολογιστικών μεγεθών. Ερμηνεία των 
αποκλίσεων και εισήγηση διορθωτικών ενεργειών. 

• Σύνταξη των ετήσιων οικονομικών απολογισμών του 
Δήμου σε συνεργασία με το Ταμείο. 

• Συνεργασία με τις άλλες διοικητικές ενάτητες για την 
τήρηση διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης και ροής 
των οικονομικών πληροφοριών που σχετίζονται με την 
εκτέλεση του προϋπολογισμού της κάθε Διοικητικής ενό¬ 
τητας και με τις αναθεωρήσεις του. 

• Σύνταξη και υποβολή στα πολιτικά όργανα, στο Συμ¬ 
βούλιο Συντονισμού Υπηρεσιών και στην Υπηρεσία Προ¬ 
γραμματισμού, περιοδικών οικονομικών απολογιστικών 
στοιχείων σύμφωνα με το σύστημα οικονομικής πληρο¬ 
φόρησης που εφαρμόζει ο Δήμος. 

• Τήρηση των βιβλίων και αρχείων του λογιστικού συ¬ 
στήματος των ΟΤΑ όπως εκάστοτε ισχύει. 

• Τήρηση του νέου διπλογραφικού συστήματος των 
ΟΤΑ από της εφαρμογής του. 

• Τήρηση μητρώου παγίων. 

• Σύνταξη οικονομικών καταστάσεων. 

• Παραλαβή των κάθε φύσης παραστατικών που απαι¬ 
τούνται κατά περίπτωση για την πληρωμή των οφειλών 
του Δήμου στους αντίστοιχους δικαιούχους. 

• Έλεγχος των προηγουμένων παραστατικών, έλεγχος 
της επάρκειας της αντίστοιχης πίστωσης του Προϋπολο¬ 
γισμού του Δήμου και έκδοση χρηματικών ενταλμάτων 
πληρωμής. Αποστολή των ενταλμάτων στο Ταμείο για τη 
διενέργεια των πληρωμών. 

• Οικονομική διαχείριση καιλσγιστική παρακολούθηση 
των προγραμμάτων της Ευρωπαϊκής Ένωσης που συμ¬ 
μετέχει σ Δήμος. 

• Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντί¬ 
στοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την 
ενημέρωση τσυ λογιστικσύ συστήματος του Δήμου (Κα¬ 
θολικά Εξάδων, Ημερολάγιο Εξάδων κτλ). 

• Παροχή κάθε είδους στοιχείων (π.χ. ετήσιος οικονο¬ 
μικός απολογισμός) πσυ ζητσύνται από Δημόσιες / Ελε¬ 
γκτικές υπηρεσίες (π.χ. Ελεγκτικό Συνέδριο) σύμφωνα με 
τις διαδικασίες που ισχύουν εκάστοτε. 


4.4. Γραφείο Ταμιακής Υπηρεσίας (Ειδικό Δημοτικό Τα¬ 
μείο). 

• Διαμόρφωση και παρακολούθηση των ταμειακών 
προγραμμάτων του Δήμου με τη συνεχή παρακολσύ- 
θηση των υποχρεώσεων και των αναμενάμενων ει¬ 
σπράξεων. 

• Παραλαβή των Χρηματικών Ενταλμάτων πληρωμών 
και διενέργεια των πληρωμών προς τους δικαιούχους με¬ 
τά απά έλεγχο τωντυχάν επιπρόσθετων δικαιολογητικών 
που ορίζει ο νόμος ότι πρέπει να προσκομίζουν οι δικαι¬ 
ούχοι (π.χ. φορολογική ενημερότητα στηνπερίπτωση των 
Εταιρειών). 

• Καταγραφή των διενεργούμενων πληρωμών σύμφω¬ 
να με τις ισχύουσες διαδικασίες. 

• Μέριμνα για την απόδοση των κάθε φύσης κρατήσε¬ 
ων υπέρ τρίτων που αντιστοιχούν στα επιμέρους εντάλ¬ 
ματα πληρωμής. 

• Διενέργεια εισπράξεων αντίστσιχων οφειλών προς το 
Δήμο. Έκδοση αντίστοιχων γραμματίων εισπράξεως και 
σχετική ενημέρωση του περιοδικού αρχείου οφειλετών 
κατά οφειλέτη. 

• Παρακολούθηση της πραγματοπσίησης των υποχρε¬ 
ώσεων των οφειλετών προς το Δήμο και ενημέρωση του 
Αογιστηρίου για τις καθυστερούμενες οφειλές. 

• Κατάρτιση των περισδικών καταστάσεων πρσς πλη¬ 
ρωμή και πληρωθέντων εξάδων. 

• Παραλαβή των βεβαιωτικών καταλόγων των υπόχρε¬ 
ων και των αντίστοιχων οφειλομένων στο Δήμο ποσών κα¬ 
τά κατηγορία προσάδου. Έκδοση και μέριμνα για την και- 
νοποίηση ατομικών ή ειδικών προσκλήσεων προς τους 
οφειλέτες του Δήμου. 

• Αρχική ενημέρωση περιοδικού αρχείου οφειλετών 
κατά οφειλέτη όπου αναγράφονται τα οφειλάμενα ποσά 
ανά κατηγσρία προσόδου. 

• Τήρηση των διαδικασιών, αρχείων και γενικά λαγα- 
ριασμώντου λογιστικσύ συστήματσςτου Δήμου που αφο¬ 
ρούν τα εισπρακτέα και τα πραγματοποιηθέντα έσαδα 
του Δήμου, σύμφωνα με τις ισχύουσες διαδικασίες. 

• Κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων εισπραχθέ- 
ντων και εισπρακτέων εσάδων. 

• Τήρηση φυσικού ταμείου στα γραφεία του Δήμου. 
Διενέργεια χρηματικών δοσοληψιών με τις Τράπεζες. 

• Τήρηση αρχείων κάθε είδαυς παραστατικών και αντί¬ 
στοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την 
ενημέρωση του λογιστικού συστήματος του Δήμου. Πα¬ 
ροχή κάθε είδους στοιχείων που ζητούνται απά Δημάσιες/ 
Ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με τις διαδικασίες που 
ισχύουν εκάστοτε. 

ΑΡΘΡΟ 5 

ΤΜΗΜΑ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΚΑΙ ΠΕΡΙΒΑΑΛΟΝΤΟΣ 

5.1. Προγραμματισμάς Τεχνικών Έργων 

• Προσδιορισμός στόχων, ετήσιων και μεσοπρόθε¬ 
σμων, που αφορούν τον προγραμματισμό τεχνικής δρα¬ 
στηριότητας του Δήμου ως προς την εκτέλεση νέων τε¬ 
χνικών έργων στην περιοχή του Δήμου την εκτέλεση ερ¬ 
γασιών συντήρησης της υφιστάμενης κοινάχρηστης 
υποδομής και τις εργασίες των λοιπών τομέων της Τεχνι¬ 
κής Υπηρεσίας. 

• Προγραμματισμάς ετήσισς και μεσοπράθεσμος με¬ 
λετών και κατασκευών νέων έργων και συντηρήσεων που 
αναλαμβάνει ο Δήμος και εργασιών των λοιπών τομέων 
της Τεχνικής Υπηρεσίας και καθορισμάς πραϋποθέσεων 
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υλοποίησης (χρονοδιάγραμμα, τεχνικός εξοπλισμός, αν¬ 
θρώπινο δυναμικό, πόροι κλπ.). 

• Παρακολούθηση υλοπσίησης προηγούμενου προ¬ 
γραμματισμού και τήρηση απσλσγιστικών και στατιστι¬ 
κών στοιχείων. 

• Προγραμματισμός προμηθειών του Δήμου και εισή¬ 
γηση της σκοπιμότητάς τσυς σε συνεργασία με την Οικσ- 
νομική Υπηρεσία. 

5.2. Μελέτες / επιβλέψεις τεχνικών έργων 

• Εισήγηση για τη σκσπιμότητα ανάθεσης συγκεκριμέ¬ 
νων μελετών τεχνικών έργων σε τρίτσυς εκτός τσυ Δήμσυ 
(πρσμελέτες, πρσκαταρκτικές μελέτες, σριστικές μελέτες, 
μελέτες εφαρμσγής). Κατάρτιση πρσδιαγραφών μελετών 
και τήρηση των διαδικασιών ανάθεσης συγκεκριμένων με¬ 
λετών σε τρίτους (Σύνταξη διακηρύξεων, τευχών προδια¬ 
γραφών, αξιολόγηση εκδηλώσεων ενδιαφέροντσς, εισή¬ 
γηση σχετικών απσφάσεων, σύνταξη συμβάσεων κ.λπ.). 

• Παρακσλσύθηση της εκπόνησης μελετών τεχνικών 
έργων πσυ ανατίθενται σε τρίτσυς, τήρηση των διαδικα¬ 
σιών παρακολούθησης ελέγχου και παραλαβής των Με¬ 
λετών από ποιοτικής και συμβατικής άπσψης. 

• Σύνταξη τεχνικών μελετών είτε για έργα που θα εκτε- 
λεσθούν με αυτεπιστασία είτε για έργα που θα ανατεθούν 
σε τρίτσυς, στις περιπτώσεις πσυ αποφασίζεται η εκπό¬ 
νηση μελετών από τις υπηρεσίες του Δήμου. 

• Εισήγηση για τη σκσπιμότητα ανάθεσης της κατα¬ 
σκευής τεχνικών έργων σε τρίτσυς. Κατάρτιση προδια¬ 
γραφών τεχνικών έργων καιτήρηση των διαδικασιών ανά¬ 
θεσης έργων σε τρίτσυς (δημοπρατήσεις, αξισλόγηση 
πρσσφσρών, εισήγηση σχετικών απσφάσεων, σύνταξη 
συμβάσεων κ.λπ.). 

• Επίβλεψη εκτέλεσης τεχνικών έργων που εκτελούνται 
είτε με αυτεπιστασία είτε από τρίτσυς. Τήρηση των διαδι¬ 
κασιών παρακσλούθησης και ελέγχσυ εκτέλεσης και πα¬ 
ραλαβής τεχνικών έργων από ποιστικής, πσσστικής άπο¬ 
ψης και συμβατικής άποψης. 

• Φροντίδα για την παρακολούθηση και τήρηση της νο- 
μσθεσίας που έχει σχέση με την ανάθεση, παρακολσύθη- 
ση, εκτέλεση και παραλαβή μελετών και τεχνικών έργων. 

• Εκτέλεση κάθε φύσης σχεδιαστικών εργασιών για τις 
ανάγκες της Υπηρεσίας. 

5.3. Συγκρότηση - προγραμματισμός - παρακολούθηση 
των Συνεργείων του Τμήματος 

Για την εκτέλεση των λειτουργιών του Τμήματος συ¬ 
γκροτούνται ειδικά συνεργεία. Οι σχετικές με τα συνερ¬ 
γεία αρμοδιότητες του Τ μήματος περιλαμβάνουν: 

• Συγκρότηση, οργάνωση, συντσνισμός και γενικά διοί¬ 
κηση των συνεργείων του Τ μήματος. 

• Ετοιμασία του Προγράμματος Δράσης των Συνεργεί¬ 
ων (καθσρισμός αναγκαίων έργων, συντηρήσεων, επεμ¬ 
βάσεων, καθσρισμοί προτεραιοτήτων κλπ.). 

• Ανάλυση τσυ πρσηγούμενου προγράμματος για τον 
καθορισμό των αναγκών του κάθε Συνεργείου σε τεχνικό 
εξοπλισμό, εργαλεία, ανθρώπινο δυναμικό κατά ειδικότη¬ 
τες, ποσότητες υλικών κατ’ είδσς κλπ. 

• Επίβλεψη από διοικητική και τεχνική άποψη των ερ¬ 
γασιών που εκτελούν τα συνεργεία. 

• Συγκρότηση σργάνωση και διοίκηση συνεργείων αμέ¬ 
σου επέμβασης σε περιπτώσεις επειγόντων εργασιών 
εκτός προγράμματσς (π.χ. άμεσες επισκευές εγκαταστά¬ 
σεων δημοτικών κτιρίων ή σχολείων). 

• Φροντίδα για την στελέχωση και την εκπαίδευση του 
προσωπικού του κάθε Συνεργείου. 


• Εισήγηση για την αναγκαιότητα χρησιμσποίησης συ¬ 
νεργείων τρίτων με την ανάθεση των σχετικών εργασιών. 
Επίβλεψη εργασιών πσυ εκτελσύνται από συνεργεία τρί¬ 
των από τεχνική και χρονική άποψη. 

• Μέριμνα για την έγκαιρη προμήθεια των υλικών των 
εργασιών πσυ εκτελείτσ κάθε Συνεργείο. 

• Χειρισμός και φροντίδα για τη συντήρηση και αξισ- 
πσίηση των μηχανημάτων, τεχνικών μέσων και εργαλείων 
πσυ χρησιμοποιείτσ Συνεργείο. 

Α. Συνεργείο Τεχνικών Έργων 

• Κατασκευή, επισκευή, συντήρηση, διακόσμηση και 
εξοπλισμός των κτιρίων και εγκαταστάσεων τσυ Δήμου 
καθώς και γενικά των κτιρίων και εγκαταστάσεων που 
αναλαμβάνει να κατασκευάσει, επισκευάσει ή συντηρή¬ 
σει σ Δήμος. 

• Επισκευή, συντήρηση έργων οδοποιίας και λοιπών 
έργων υποδομής (κατασκευές κόμβων και διαβάσεων, γε¬ 
φυρών, αντιπλημμυρικών έργων, διευθετήσεις και καλύ¬ 
ψεις ρεμάτων κ.λπ.) 

• Επισκευή, συντήρηση έργων διαμόρφωσης υπαί¬ 
θριων χώρων (π.χ. πεζόδρσμσι, πλατείες, παιδικές χαρές, 
αθλητικοί χώροι κλπ). 

Β. Συνεργείο Ύδρευσης - Αποχέτευσης 

• Φροντίδα καλής λειτουργίας και συντήρησης του συ¬ 
στήματος ύδρευσης/ αποχέτευσης. 

• Καταμέτρηση της κατανάλωσης νερού και ενημέρω¬ 
ση με τα σχετικά στσιχεία της Οικονσμικής Υπηρεσίας. 

Γ. Συνεργεία Καθαριότητας 

• Εκτέλεση εργασιών καθαριότητας των κσινσχρήστων 
χώρων μέσα στην περιφέρεια τσυ Δήμσυ (δρόμσι, πλατεί¬ 
ες, ακτές, πλαζ, χείμαρροι, πάρκα κ.λπ.). 

• Εκτέλεση εργασιών απσκομιδής, μεταφοράς και 
απόρριψης απορριμμάτων (προερχόμενα από οικίες, κα¬ 
ταστήματα, επιχειρήσεις, κοινόχρηστσυςχώραυς). 

Δ. Συνεργείο Πρασίνου 

Εκτέλεση εργασιών ανάπτυξης πρασίνσυ δηλαδή συ¬ 
ντήρησης, καθαριότητας, φυτσπροστασίας, βελτίωσης 
και επέκτασης των χώρων πρασίνσυ καθώς και των υπαί¬ 
θριων χώρων γενικότερα μέσα στα όρια του Δήμου (πάρ¬ 
κα, κήποι, άλση, παιδικές χαρές, δενδρσστοιχίες, παρτέ¬ 
ρια κλπ.). 

Ε. Συνεργείο ηλεκτροφωτισμού, σήμανσης οδών 

Εκτέλεση εργασιών με αυτεπιστασία ή επίβλεψη εργα¬ 
σιών που ανατίθενται σε τρίτους που περιλαμβάνουν: 

• Την επέκταση, συντήρηση, επισκευή και βελτίωση 
του δικτύου ηλεκτροφωτισμού των οδών και γενικά των 
κοινοχρήστων υπαιθρίων χώρων τσυ Δήμου καθώς και 
του φωτισμού για την ανάδειξη των δημοτικών κτιρίων, 
μνημείων και αρχαιολογικών χώρωντης περιοχήςτου Δή¬ 
μου. 

• Την επέκταση, συντήρηση και επισκευή της σήμαν¬ 
σης και διαγράμμισης οδών για τη ρύθμιση της κυκλοφσ- 
ρίας στην περισχή τσυ Δήμσυ. 

• Την εγκατάσταση και συντήρηση κάθε είδους πληρσ- 
φοριακών πινακίδων στην περισχή του Δήμου (πινακίδες 
ονομασίας οδών και πλατειών, αρίθμησης κτιρίων, παρσ- 
χής πληροφσριών σε θέματα τσυ Δήμου, στάσεων συ- 
γκσινωνιακών μέσων κ.λπ.). 

• Τηντσποθέτηση και συντήρηση πρσστατευτικών μέ¬ 
σων για την ασφάλεια της κυκλσφορίαςτων σχημάτων και 
των πεζών. 

ΣΤ. Συνεργείο νεκροταφείου 

Εκτέλεση εργασιών που περιλαμβάνουν: 
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• Την συντήρη(7η, κατασκευή τάφων και τη συντήρηση 
της τεχνικής υποδομής και του πράσινου στους χώρους, 
τα κτίρια και γενικά στις εγκαταστάσεις του νεκροταφεί¬ 
ου. 

• Την καθαριότητα, ευπρέπεια, διακόσμηση κλπ στους 
χώρους του νεκροταφείου. 

• Ταφές/εκταφές 

• Τη φύλαξη του νεκροταφείου 

Ζ. Λειτουργία λεωφορείου για μεταφορά μαθητών 

5.4. ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ 

Α. Προγραμματισμός της τσπικής ανάπτυξης και της 
δράσης του Δήμου 

• Συνεχής έρευνα και παρακολούθηση των εξελίξεων 
στη περιοχή του Δήμου και τεκμηρίωσή τσυς μέσω της 
συγκέντρωσης στατιστικών στοιχείων και δεικτών, που 
περιγράφουν την οικονομική, περιβαλλοντική, κοινωνική, 
πολιτιστική κλπ κατάστασή της. 

• Συγκέντρωση πληρσφοριών από το εξωτερικό περι¬ 
βάλλον του Δήμου που επηρεάζουν τις δραστηριότητες 
τσυ (π.χ. πλαίσια του εθνικού, περιφερειακού και νομαρ¬ 
χιακού προγραμματισμού, χρηματοδοτήσεις, δημόσιες 
πολιτικές, κατευθύνσεις των συλλογικών οργάνων της 
Τ.Α., προγράμματα φορέων υποστήριξης της Τ.Α., προ¬ 
γράμματα Ε.Ε.). 

• Φροντίδα για τη συγκέντρωση μελετών και τεχνογνω¬ 
σίας που είναι δυνατόν να βοηθήσουν τις επιδιώξεις του 
Δήμου (π.χ. κλαδικές και αναπτυξιακές μελέτες, έρευνες, 
ειδικές μελέτες διαμόρφωσης και τυποποίησης τεχνσ- 
γνωσίας στο χώρο της Τοπικής Αυτοδιοίκησης κλπ). 

• Εισηγήσεις προς τα αιρετά όργανα για την οργάνωση 
των διαδικασιών στρατηγικού / επιχειρησιακού προγραμ¬ 
ματισμού του Δήμου συνολικά και στους επί μέρους το¬ 
μείς (Τεχνικά, Πολεοδομικά, Περιβαλλοντικά, Οικονομι¬ 
κά, Κοινωνικά και Πολιτιστικά ζητήματα). 

• Υποστήριξη των διαδικασιών σύνταξης των μεσοπρό¬ 
θεσμων και ετήσιων Προγραμμάτων του Δήμου και υπο¬ 
στήριξη της λειτουργίας του Δήμου ως φορέα προγραμ¬ 
ματισμού στο πλαίσιο της διαδικασίας του Αναπτυξιακού 
προγραμματισμού της Χώρας (π.χ. ν. 1622/1986 για τον 
Δημοκρατικό προγραμματισμό, διαδικασία σχεδιασμαύ 
Κοινστικού Πλαισίου Στήριξης). 

• Υποστήριξη των διαδικασιώνπροώθησηςτης υλοποί¬ 
ησης, παρακολούθησης της εφαρμσγής, αξιολόγησης 
και αναθεώρησης των μεσοπρόθεσμων και ετήσιων Προ¬ 
γραμμάτων του Δήμου. 

• Διερεύνηση των πηγών χρηματοδότησης και διατύ¬ 
πωση προτάσεων για την εξεύρεση πόρων για την υλο¬ 
ποίηση του προγράμματος δράσης του Δήμου. 

• Συγκέντρωση τσυ σχετικού υλικού που απαιτείται για 
την τεκμηριωμένη λήψη αποφάσεων από τα Δ.Σ., τη Δ.Ε., 
τις επιτρσπές του Δημοτικού Συμβουλίου και τα Τοπικά 
Συμβούλια. 

• Συνεργασία με τις υπηρεσίες της Ν.Α., της ΤΕΔΚ, της 
Περιφέρειας, των Κεντρικών Φορέων καθώς και με τους 
φορείς διαδημοτικής συνεργασίας στην ευρύτερη περιο¬ 
χή του Δήμου. 

Β. Προγράμματα Ευρωπαϊκής Ένωσης 

• Σχετικά με τα προγράμματα της Ε.Ε. οι αρμοδιότητες 
του Γραφείου είναι: 

• ενημέρωση της Δημοτικής αρχής για τα προγράμμα¬ 
τα της Ε.Ε. που ενδιαφέρουντο Δήμο και υποστήριξη των 
αρμόδιων υπηρεσιών στο σχεδίασμά, στην υλοποίηση και 
στην αξιολόγηση σχετικών ενεργειών. 


• κατάρτιση αιτήσεων (σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες) συμμετοχής του Δήμου σε συγκεκριμένα 
προγράμματα και η παρακολούθηση και αξιολόγηση της 
υλοποίησής τους. 

• αναζήτηση συνεργασιών στο εσωτερικό και εξωτερι¬ 
κό για την αξιοπαίηση των δυνατοτήτων που προσφέρουν 
τα προγράμματα. 

• διακίνηση μέσα στο Δήμο εντύπων και άλλων μέσων 
πληροφόρησης για τις ευρωπαϊκές εξελίξεις που αφο¬ 
ρούν την Τοπική Αυτοδιοίκηση. 

• ενημέρωση των υπαλλήλων και των αιρετών στα Κοι¬ 
νοτικά ζητήματα. 

Γ. Τουριστική Ανάπτυξη 

• Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφο¬ 
ρούν την υφιστάμενη κατάσταση του τουρισμού στον Δή¬ 
μο. 

• Εισήγηση και σχεδιασμός των προγραμμάτων πα¬ 
ρέμβασης του Δήμου στον χώρο της παροχής τουριστι¬ 
κών υπηρεσιών. 

• Παρακσλσύθηση της υλοποίησης προγραμμάτων 
τουριστικής προβολής της περιοχής του Δήμου (π.χ. πα¬ 
ραγωγή τουριστικού υλικού και εκδόσεις πρακτικών αδη- 
γών για τους ταξιδιώτες, συμμετοχή σε εκθέσεις τουρι¬ 
σμού, δημιουργία δικτύων επικοινωνίας και συνεργασίας 
με άλλες περισχές εντός και εκτός της χώρας κλπ). 

• Συνεργασία και συντονισμός με τσυς αρμόδιους φο- 
ρείςτουρισμού, ενώσεις ξενοδόχων κ.α. επαγγελματικών 
φορέων καθώς και με κάθε φορέα ή άτομο που δραστη¬ 
ριοποιείται στον τουρισμό για την καταγραφή των πρα- 
βλημάτων του τομέα και για την βελτίωση των παρεχόμε¬ 
νων υπηρεσιών. 

Δ. Οργάνωση, Μηχανοργάνωση, Ανάπτυξη Ανθρώπι¬ 
νου Δυναμικού, Πληροφορική 

• Υποστήριξη τσυ Δήμσυ και των θυγατρικών φσρέων 
του σε θέματα βελτίωσης της Οργάνωσης και των διαδι¬ 
κασιών Δισίκησης και Αειταυργίας. 

• Υποστήριξη στην ίδρυση / λειτουργία Νομικών προ¬ 
σώπων Δημοσίου Δικαίου και Δημοτικών Επιχειρήσεων. 

• Οργάνωση και εκτέλεση πρσγραμμάτων επιμόρφω¬ 
σης του προσωπικού του Δήμου καθώς και οργάνωση 
πρσγραμμάτων ενημέρωσης Αιρετών οργάνων. 

• Φροντίδα για την εγκατάσταση, βελτίωση και σωστή 
λειτουργία του μηχανογραφικού εξοπλισμού του Δήμου 
καθώς και την εποπτεία της συντήρησης των εφαρμσγών. 

ΑΡΘΡΟ 6 

ΤΜΗΜΑ ΚΕΝΤΡΟΥ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΑΙΤΩΝ (Κ.Ε.Π.) 

• Ενημερώνει και πληροφορεί τους Πολίτες για τις 
ενέργειες που απαιτούνται για την διεκπεραίωση διοικη¬ 
τικών υποθέσεων. 

• Παραλαμβάνει αιτήσεις πολιτών, για τη διεκπεραίω¬ 
ση υπσθέσεώντσυς από δημόσιες υπηρεσίες. 

• Ελέγχει την πληρότητατωναιτήσεωντωνπολιτών και 
σε περίπτωση πσυ για την διεκπεραίωση της υπόθεσης 
απαιτσύνται δικαιολογητικά, που δεν υποβάλλονται μαζί 
με την αίτηση, το Κ.Ε.Π. τα αναζητά και τα παραλαμβάνει 
με οποιοδήποτε πρόσφορο τρόπο από τις αρμόδιες υπη¬ 
ρεσίες μετά από σχετική εξουσιοδότηση των πσλιτών. 

• Διαβιβάζει πλήρεις τους φακέλους των υποθέσεων 
των πολιτών, στην αρμόδια για την διεκπεραίωσή τους 
υπηρεσία , με οπσιοδήπστε πρόσφορα τρόπο. Το τελικό 
έγγραφο αποστέλλεται από την αρμόδια υπηρεσία και 
πάλι στο Κ.Ε.Π. υποβολής της αρχικής αίτησης, από το 
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οποίο το παραλαμβάνει ο πολίτης, με τον τρόπο που θα 
επιλέξει ο ίδιος. 

• Επιπλέον παρέχει(Επικύρωση διοικητικών εγγρά¬ 
φων, θεώρηση γνησίου υπογραφής, χορήγηση παραβο¬ 
λών, χαρτοσήμων και υπεύθυνων δηλώσεων, χορήγηση 
του αποδεικτικού φορολογικής ενημερότητας, μέσω ηλε¬ 
κτρονικής διασύνδεσης με το σύστημα ΤΑΧΙ3 . 

Και οπαιασδήπστε νέα αρμοδιότητα ανατίθεται με νο¬ 
μοθετική ρύθμιση. 

ΑΡΘΡΟ 7 

ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ -ΤΟΠΙΚΗΣ 

ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ (Δ.Δ.ΓΥΜΝΟ) (Με έδρατο Δ.Δ. Γυμνό) 

7.1. Γραμματειακή Υποστήριξη Αιρετών Οργάνων 

Α. Γραμματεία Δημάρχου- Αντιδημάρχων- Δημόσιες 
Σχέσεις- Ενημέρωση Δημοτών 

• Δακτυλογράφηση, αναπαραγωγή, διεκπεραίωση και 
αρχειοθέτηση προσωπικής αλληλογραφίας. 

• Ρύθμιση συναντήσεων και επικοινωνιών του Δημάρ¬ 
χου και τήρηση ημερολογίου των προσωπικών επαφών 
του στο Δ.Δ. 

• Τήρηση πρσσωπικού αρχείου εγγράφων του Δημάρ¬ 
χου. 

• Τήρηση πρακτικών συναντήσεων ή συμβσυλίων στα 
οποία μετέχει ο Δήμαρχος. 

• Συγκέντρωση στοιχείων ή εγγράφων που πρέπει να 
υπογραφούν από το Δήμαρχο και μέριμνα για την υπο¬ 
γραφή και τη διεκπεραίωσή τους. 

• Εκτέλεση κάθε διοικητικής υποστήριξης που ανατίθε¬ 
ται απά τον Δήμαρχο και η οποία δεν ανήκει στην αρμο- 
διάτητα των υπολοίπων υπηρεσιών. 

• Διεκπεραίωση κάθε υπάθεσης που αναθέτει ο Αντι- 
δήμαρχος στα πλαίσια των αρμοδιοτήτων του. 

• ΦροντίδαγιατιςΔημάσιεςΣχέσειςτου Δήμου και που 
αφορά τα Δ.Δ. ΓΥΜΝΟ &ΣΕΤΑΣ. 

• Πληροφάρηση των δημοτών για κάθε δραστηριότητα 
του Δήμου. 

• Ενημέρωση των δημοτών για τα δικαιώματα τους και 
τις ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση των 
υποθέσεώντους καθώς και ο εφοδιασμός τους με τα απα¬ 
ραίτητα πληροφοριακά στοιχεία και έντυπα. 

• Παραλαβή υποδείξεων, προτάσεων και παραπόνων 
των δημοτών. 

Β. Γ ραμματεία Τοπικών Συμβουλίων(ΓΥΜΝΟ & ΣΕΤΑΣ). 

• Κατάρτιση σε συνεργασία με ταυς πράεδρους των 
Τ.Σ.(ΓΥΜΝΟ & ΣΕΤΑΣ), της ημερήσιας διάταξης των συ¬ 
νεδριάσεων των Τ.Σ. και ενημέρωση των μελών των Τ.Σ. 
για τα θέματα και το χρόνο/τόπο κάθε συνεδρίασης. 

• Συγκέντρωση, αναπαραγωγή και αποστολή στα μέλη 
των Τ.Σ. (ΓΥΜ ΝΟ & ΣΕΤΑΣ) των διαφόρων εισηγήσεων και 
γενικά του ενημερωτικού υλικού που αντιστοιχεί στα θέ¬ 
ματα των συνεδριάσεων. 

• Μέριμνα για το χώρο των συνεδριάσεων, την καλή λει¬ 
τουργία των εγκαταστάσεων, την ύπαρξη των κατάλλη¬ 
λων μέσων κ.λπ. 

• Τήρηση πρακτικών κατά τη διάρκεια των συνεδριάσε¬ 
ων. 

• Τήρηση αρχείου πρακτικών και αποφάσεων των Τ.Σ. 

• Δακτυλογράφηση/ αναπαραγωγή απσφάσεων των 
Τ.Σ. και αποσταλή τους στον Δήμο. 

• Ενημέρωση των αρμάδιων επιτροπών του Δήμου για 
τα θέματα που παραπέμπονται σε αυτές απά τα Τοπικά 
Συμβούλια προς μελέτη. 


• Τήρηση αρχείσυ εκπροσώπων των Τοπικών Συμβσύ- 
λων σε διάφορους φορείς και όργανα. Φροντίδα για την 
αποστολή στοιχείων προς τους εκπροσώπους, επικοινω¬ 
νία, παραλαβή και εσωτερική διεκπεραίωση των εκθέσε¬ 
ων των εκπροσώπων προς το Δήμο. 

7.2. Αειτουργίες Γραμματειακής Υποστήριξης και Διοι¬ 
κητικής Μέριμνας των Υπηρεσιών 

• Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε 
είδους εισερχομένων εγγράφων που κατατίθενται από 
δημότες των Δ.Δ. ΓΥΜΝΟΥ & ΣΕΤΑΣ. Διανομή των εγγρά¬ 
φων στις επιμέρσυς υπηρεσίες τσυ Δήμου. 

• Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκάλλησης των κάθε 
είδους εξερχάμενων από τα Δ.Δ. εγγράφων. Διεκπεραίω¬ 
ση/ αποστσλή των εγγράφων αυτών στους αποδέκτες, 
αφού λάβει γνώση ο Δήμαρχος. 

• Τήρηση ενεργών και ιστορικών αρχείων εγγράφων 
σύμφωνα με τις ισχύσυσες διατάξεις. Τήρηση του αρχεί¬ 
ου των Δ.Δ. 

• Παροχή κάθε είδους δακτυλογράφησης και γραμμα¬ 
τειακής υποστήριξηςπροςτις διάφορες υπηρεσιακές μο¬ 
νάδες. 

• Μέριμνα για την εκτέλεση των γενικών βοηθητικών 
λειτουργιών υποστήριξης για τις ανάγκες των υπηρεσιών 
τσυ Δήμσυ (τηλεφωνικά κέντρο, τέλεξ, φαξ, ασφάλεια κτι¬ 
ρίων, καθαριάτητα κτιρίων γραφείων, φωτσαντιγραφή- 
σεις, εξωτερικές και εσωτερικές εργασίες διακίνησης εγ¬ 
γράφων κ.λπ.). 

7.3. Δημοτική Κατάσταση (Δ.Δ.ΓΥΜΝΟ & ΣΕΤΑΣ) 

• Σύνταξη, ενημέρωση καιτήρησητωνπαλαιών βιβλίων 
των δημοτσλσγίων και πληθυσμού των Δ.Δ. ΓΥΜΝΟ & ΣΕ¬ 
ΤΑΣ. 

• Τήρηση για κάθε οικογένεια, ιδιαίτερου φακέλου με 
τα σχετικά δικαιολογητικά και αρχείου αποφάσεων μετα¬ 
βολών στα δημοτολόγια (ΓΥΜΝΟ & ΣΕΤΑΣ). 

• Έκδοση πιστοπσιητικών προσωπικής, οικογενειακής 
κατάστασης και ταυτοπρσσωπίας των δημοτών. 

• Επιμέλεια της εφαρμογής των σχετικών με τους δη¬ 
μότες διατάξεων του Δημοτικού / Κοινοτικού Κώδικα, του 
Κώδικα Ελληνικής Ιθαγένειας. 

• Ενημέρωση των δημοτολογίων(παλαιά) που συνδέε¬ 
ται με ληξιαρχικά γεγονάτα πσυ συμβαίνουν στα Δ.Δ (π.χ. 
βαπτίσεις, διαζύγια, ονοματοθεσία, μεταβολή θρησκεύ¬ 
ματος κλπ.), και που τηρούνται απά τον Αηξίαρχο του Δή¬ 
μου και κοινοποιούνται στο (Δ.Δ.ΓΥΜΝΟ) σύμφωνα με τις 
ιαχύουσες θεσμοθετημένες διαδικασίες. 

• Έκδοση αντιγράφων απασπασμάτων ληξιαρχικών 
πράξεων ή άλλων θεσμοθετημένων πιστοποιητικών(αφθ- 
ρά τα ληξιαρχικά βιβλία μέχρι και το έτος 1998 ΓΥΜΝΟ & 
ΣΕΤΑΣ). 

• Μέριμνα για την έκδοση και δημοσίευση των αποφά¬ 
σεων των στρατιωτικών συμβσυλίων. 

• Έκδοση των αναγκαίων πιστσποιητικών για την εισα¬ 
γωγή των ενδιαφερόμενων στις διάφορες στρατιωτικές 
σχαλές. 

• Επιμέλεια της εφαρμσγής της εκλσγικής νομοθεσίας 
και εκτέλεση των καθηκόντων που ανατίθενται στο Δήμο 
από τον εκλογικό νόμο. 

• Τήρηση εκλογικών καταλόγων, ενημέρωση και έκδο¬ 
ση των σχετικών πιστοποιητικών για την έκδοση εκλογι¬ 
κών βιβλιαρίων. 

• Αναθεώρηση εκλσγικών καταλόγων(Εγγραφή - δια¬ 
γραφή εκλσγέων - διορθώσεις (Αφορά άλα τα Δ.Δ. του Δή¬ 
μου). 
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• Εγγραφή σε οπτικό δίσκο 00 αναθεωρημένων εκλο¬ 
γικών καταλόγων κάθε δίμηνο και αποστολή στο ΥΠ.ΕΣ. 

• Τηλεφωνική επικοινωνία με άλλους Δήμους για 
ανταλλαγή στοιχείων κύρίως διπλοεγγεγραμμένων εκλο¬ 
γέων καθώς και με το Υπουργείο Εσωτερικών. 

7.4. Άδειες Καταστημάτων και Τεχνικών παιγνίων 

Διοικητική Υποστήριξη των κάτωθι αρμοδιοτήτων του 

Δήμου: 

• Συγκέντρωση δικαιολογητικών που αφορούν κατα- 
στήματα(στο Δ.Δ.ΓΥΜΝΟ & ΣΕΤΑ) για την Χορήγηση 
αδειών ίδρυσης και λειτουργίας άλωντων καταστημάτων 
και επιχειρήσεων, οι άροι λειτουργίας των οποίων καθο¬ 
ρίζονται απά υγειονομικές διατάξεις και διαβίβασή τους 
στην Δ/νση Υγιεινής. 

• Χορήγηση των αδειών λειτουργίας μουσικής σε δη- 
μάσια κέντρα, που προβλέπονται από αστυνομικές διατά¬ 
ξεις και χορηγούνται σύμφωνα με την Α5/3010/85 υγειο¬ 
νομική διάταξη. 

• Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας 
ψυχαγωγικών παιχνιδιών, που προβλέπονται από αστυνο¬ 
μικές διατάξεις και δεν υπάγονται στις διατάξεις του 
ν.2000/1991. 

Τήρηση αρχείου των αδειών καταστημάτων υγειονομι¬ 
κού ενδιαφέροντος(ΓΎΜΝΟ-ΣΕΤΑΣ). 

7.5. Διαχείριση Αγροτικών Θεμάτων 

• Διαχείριση διαδικασιών που σχετίζονται με τον ΟΓΑ, 
με αποζημιώσεις του ΕΛΓΑ(ΑΝΤΑΠΟΚΡΙΤΕΣ) και με επι- 
δοτήσεις(εξισωτική αποζημίωση. Επιλέξιμα, Αροτραίες 
καλλιέργειες κ.λπ.) της Διεύθυνσης Γεωργίας της Ν.Α. 
(ενημέρωση των αγροτών, διεκπεραίωση της αλληλογρα¬ 
φίας, συγκέντρωση των αιτήσεων και δηλώσεων κ.λπ). 

• Επιχειρησιακό πρόγραμμα ΑΓΡΟΤΙΚΗ ΑΝΑΠΤΥΞΗ - 
ΑΝΑΣΥΓΚΡΟΤΗΣΗ ΤΗΣ ΥΠΑΙΘΡΟΥ 

• Νέοι Γεωργοί (παραλαβή - έλεγχος των φακέλων υπο¬ 
ψηφιότητας ΝΕΟΥ ΓΕΩΡΓΟΥ για την ακρίβεια των δη- 
λούμενων στοιχείων, αξιολόγηση του Φακέλου πληρότη¬ 
τας των προϋποθέσεων, αποστολή των αντιγράφων στην 
περιφέρεια και στην Δ/νση Αγροτικής Ανάπτυξης). 

• Πρόωροι Συνταξιοδότηση 

• Σχέδια βελτίωσης (επενδύσεις στις γεωργικές εκμε¬ 
ταλλεύσεις) 

7.6. Αγροτική Ανάπτυξη 

• Επεξεργασία προτάσεων προς τις αρμόδιες υπηρε¬ 
σίες για την εκπόνηση μελετών, τη σύνταξη σχεδίων και 
την υλοποίηση προγραμμάτων για την αγροτική ανάπτυ¬ 
ξη της περιοχής των Δ.Δ. ΓΥΜΝΟΥ καιΣΕΤΑΣ. 

• Παροχή συμβουλευτικών υπηρεσιών και ενημέρωση / 
πληροφόρηση των αγροτών σε θέματα γεωπονίας. 

• Υποστήριξη της συμμετοχής του Δήμου στην κατάρ¬ 
τιση των Νομαρχιακών Προγραμμάτων αγροτικής ανά¬ 
πτυξης και παρακολούθηση των εφαρμοζομένων μέτρων. 

• Συνεργασία μετά αρμάδια τμήματα της Ν.Α. και συμ¬ 
μετοχή σε προγράμματα ενημέρωσης για την ανάπτυξη 
νέων βιολογικών καλλιεργειών, την εφαρμογή προγραμ¬ 
μάτων αναδιάρθρωσης, την προστασία των περιοχών γης 
υψηλής παραγωγικότητας, την ορθολογική αξιοποίηση 
των βοσκοτόπων. 

• Συμμετοχή στα προγράμματα της Ν.Α., της Περιφέ¬ 
ρειας και του κράτους για την ισάρροπη ανάπτυξη της γε¬ 
ωργικής βιομηχανίας, την ενημέρωση γιατηντήρηση των 
περιβαλλοντικών όρων λειτουργίας. 

• Εντοπισμός ελλείψεων αγροτικής οδοποιίας και άλ¬ 
λων έργων υποδομής (υδραυλικών - εγγειοβελτιωτικών 


έργων) και υποβολή σχετικών προτάσεων στις αρμόδιες 
υπηρεσίες του Νομού και της Περιφέρειας. 

7.7. Προστασία / Διαχείριση Δασών 

• Επεξεργασία προτάσεων προς τις αρμάδιες υπηρε¬ 
σίες για την προστασία και διαχείριση δασικών περιοχών 
του Δήμου. 

• Σε συνεργασία με την τεχνική υπηρεσία διατύπωση 
προτάσεων μελέτης και εκτέλεσης έργων υποδομής (π.χ. 
δασικής οδοποιίας, κτιρίων, διευθέτησης δασικών χει- 
μάρρων, κατασκευής υδατοδεξαμενών, κατασκευής ση¬ 
μείων υδροληψίας για πυροσβεστικά οχήματα, υποδο¬ 
μών βοσκοτόπων, χώρων αναψυχής, αντιπυρικών ζωνών 
κ.λπ.). 

• Διατύπωση προτάσεων στο Δασαρχείο ή στο Τμήμα 
Αναδασώσεων του Υπουργείου Γεωργίας για την αναδά¬ 
σωση περιοχών. 

• Συμμετοχή του Δήμου στην οργάνωση της πυροπρο¬ 
στασίας των δασών. 

• Υποβολή προτάσεων στην Ε.Ε. και στο Υπουργείο Γ ε¬ 
ωργίας για χρη ματοδότη ση ενεργειών προστασίας / αξιο- 
ποίησης δασών και ανάπτυξης ορεινών / μειονεκτικών πε¬ 
ριοχών. 

7.8. Στατιστικά στοιχεία 

• Περιοδική ενημέρωση των κρατικών Υπηρεσιών(π.χ. 
ΕΣΥΕ) για συγκέντρωση στοιχείων -συμπλήρωση στατι¬ 
στική έρευνας. 

7.9. Αλλοδαποί 

• Παραλαβή και προώθηση δικαιολογητικών για χορή¬ 
γηση άδειας Εργασίας, Παραμονής, Οικογενειακής 
συν/σης. Άδειας Εισόδου κ.λπ. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Β 

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ ΤΩΝ ΔΗΜΟΤΩΝ ΑΠΟΚΕ¬ 
ΝΤΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΣΤΑ ΔΗΜΟΤΙΚΑ ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΑ 

ΑΡΘΡΟ 8 

ΠΕΡΙΟΔΙΚΗ ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ 
ΣΤΑ ΔΗΜΟΤΙΚΑ ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΑ 

Με σκοπό την διοικητική εξυπηρέτηση των δημοτώντων 
Δημοτικών διαμερισμάτων ανατίθεται σε δημοτικούς 
υπαλλήλους της κατηγορίας ΔΕ ή ΤΕ ή ΠΕ, η περιοδική 
απασχάλησή τους στα Δημοτικά Διαμερίσματα. Η ανάθε¬ 
ση γίνεται με απόφαση του Δημάρχου που λαμβάνεται 
εντός του Ιανουαρίου κάθε έτους. 

Η απάφαση καθορίζει: 

- τους συγκεκριμένους υπαλλήλους και τα Δημοτικά 
Διαμερίσματα στα οποία θα απασχολούνται 

- τη συχνότητα απασχόλησής τους σε κάθε Διαμέρισμα 

- το ωράριο απασχόλησής τους 

-τα καθήκοντάτους 

- τυχόν άλλα σχετικά ζητήματα 

ΑΡΘΡΟ 9 

ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΣΤΑ ΔΗΜΟΤΙΚΑ ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΑ 

1. Στο Δημοτικά Διαμέρισμα Γυμνού με πληθυσμό 2042 
κατοίκους , θα λειτουργήσει αποκεντρωμένο ΤΜΗΜΑ ΔΙ¬ 
ΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ -ΤΟΠΙΚΗΣ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ. 

2. Στα υπόλοιπα Δ.Δ. η λειτουργία των Δημοτικών Κατα¬ 
στημάτων θα συνεχίσει να υφίσταται. 

3. Οι αρμοδιότητές τους και η στελέχωσή τους καθορί¬ 
ζονται με απόφαση του Δημάρχου (βλ. και άρθρο 12). 




15298 


ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


ΚΕΦΑΛΑΙΟ Γ 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ - ΣΥΛΛΟΓΙΚΑ ΟΡΓΑΝΑ ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ 
ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ 

ΑΡΘΡΟ 10 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΔΙΕΥΘΥΝΤΗ -ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

Α.- Ο Διευθυντής μεριμνά , συντονίζει φροντίζει για την 
σωστή λειτουργία των τμημάτων που υπάγονται στη Δι¬ 
εύθυνση του. Παραλαμβάνει, ταξινομεί και χρεώνει για 
κάθε τμήμα-γραφείο , την αλληλογραφία , ενώ παράλλη¬ 
λα παρακολουθεί και ελέγχει τη συνέπειά της τήρησης 
της αλληλογραφίας των επί μέρους τμημάτων. 

Συνεργάζεται με τους προϊσταμένους των τμημάτων 
και επιλύει τυχάν προβλήματα στα πλαίσια των αρμοδιο¬ 
τήτων του. 

Μονογραφεί άλατα έγγραφα που συντάσσονται απά τα 
τμήματα και τα γραφεία της Διεύθυνσης του πριν απά την 
υπογραφή τους απά τον Δήμαρχο, καθιστάμενος έτσι συ- 
νυπεύθυνος για την πληράτητα και την νομιμάτητα του 
περιεχομένου τους. 

Παρακολουθεί την Νομοθεσία και Νομολογία που αφο¬ 
ρά θέματα της Διεύθυνσης και ενημερώνει τα τμήματα ή 
γραφεία , δίδοντας διευκρινίσεις και οδηγίες. Αναλάγως 
των Υπηρεσιακών αναγκών, μπορεί να μετακινεί τοποθε¬ 
τημένο σε γραφείο υπάλληλο που υπάγεται οτηνΔ/νση σε 
άλλο γραφείο διαφορετικού τμήματος για αντιμετώπιση 
έκτακτων αναγκών, με την έγκριση και σύμφωνη γνώμη 
του Δημάρχου. 

Συνεργάζεται μεταξύ των άλλων τμημάτων για γενικά- 
τερα προβλήματα, υποβάλλοντας προτάσεις στην Διοί- 
κηση(Δήμαρχο -Δημοτικά Συμβούλιο) για την λύση τους. 

Συνεργάζεται με τον Δήμαρχο ή αρμάδιο Αντιδήμαρχο 
καιτους ενημερώνει για άλοτο φάσμα των αρμοδιοτήτων 
της Διεύθυνσης. 

Β. Θ Προϊστάμενος μιας διοικητικής ενάτητας ευθύνε- 
ται για την αποτελεσματική και αποδοτική εκτέλεση των 
λειτουργιών της ενάτητας, προγραμματίζοντας, οργανώ¬ 
νοντας, στελεχώνοντας, συντονίζοντας και ελέγχοντας 
τις επί μέρους δραστηριάτητες, έτσι ώστε να εκπληρώνο¬ 
νται οι περιοδικοί (τακτικοί και στρατηγικοί) στάχοι του 
Δήμου που περιλαμβάνονται στα αντίστοιχα προγράμμα¬ 
τα δράσης. 

Ειδικάτερα ο προϊστάμενος: 

• Διατυπώνει τους στάχους και τα προγράμματα δρά¬ 
σης της διοικητικής ενάτητας καθώς και τους αντίστοι¬ 
χους προϋπολογισμούς, σε συνεργασία με την Οικονομι¬ 
κή Υπηρεσία. 

• Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτωση απο¬ 
φάσεων των ιεραρχικά ανωτέρων διοικητικών επιπέδων. 

• Στελεχώνει, οργανώνει, συντονίζει και ελέγχει τις 
δραστηριάτητες της διοικητικής ενάτητας με τράπο ώστε 
να υλοποιούνται αποτελεσματικά τα προγράμματα δρά¬ 
σης και οι κατά περίπτωση αποφάσεις ή εντολές. 

• Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσω¬ 
πικά της διοικητικής ενάτητας, μεριμνώντας για την ανά¬ 
πτυξη και επιμάρφωσή του, τη βελτίωση των συνθηκών 
εργασίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέ¬ 
σεων. 

• Μεριμνά για την κατάρτιση του κανονισμού λειτουρ¬ 
γίας της διοικητικής ενάτητας, εισηγείται μεταβολές των 
διατάξεώντου και παρακολουθεί την κανονική εφαρμογή 
των εγκεκριμένων κανονισμών. 


• Προετοιμάζει τους απολογισμούς δράσης και οικο¬ 
νομικούς απολογισμούς, σε συνεργασία με την Θικονομι- 
κή Υπηρεσία. Καταρτίζει μηνιαίους απολογισμούς δρά¬ 
σης και αναφέρει ιεραρχικά για τις υποθέσεις που εκκρε- 
μούν και τις αποκλίσεις απά τον προγραμματισμά. 

• Διατυπώνει εισηγήσεις σχετικές με προτάσεις, εναλ¬ 
λακτικές λύσεις, στάχους, μεθοδολογίες και προγράμμα¬ 
τα δράσης που αναφέρονται στις λειτουργίες της διοικη¬ 
τικής ενάτητας. 

• Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται με 
τις αρμοδιάτητες της διοικητικής μονάδας του και την 
διανέμει στις αρμάδιες υπηρεσιακές μονάδες ή υπαλλή¬ 
λους. 

• Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης άλωντων εγ¬ 
γράφων των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας που 
εποπτεύει καθώς και των εισηγήσεων τους προς τα ανώ¬ 
τερα διοικητικά επίπεδα (άλα τα έγγραφα, καταστάσεις 
κλπ του Δήμου μονογραφούνται απά τον αρμάδιο υπάλ¬ 
ληλο). 

• Έχει το δικαίωμα τροποποίησης ή απάρριψης των 
υπηρεσιακών εισηγήσεων των κατώτερων ιεραρχικά επι¬ 
πέδων με ενυπάγραφη πάντοτε σημείωσή του στα σχετι¬ 
κά έγγραφα και παράλληλη υποχρέωση έγκαιρης και αι¬ 
τιολογημένης ενημέρωσης του ανώτερου ιεραρχικά επι¬ 
πέδου. 

• Εισηγείται συστήματα ενημέρωσης των δημοτών 
σχετικά με τις προσφεράμενες υπηρεσίες, τα δικαιώματα 
και τις υποχρεώσεις τους έναντι του Δήμου. 

• Συγκεντρώνει στοιχεία χρήσιμα για τον προγραμμα¬ 
τισμέ και απολογισμά των δραστηριοτήτων της διοικητι¬ 
κής μονάδας του. 

• Συνεργάζεται με προϊσταμένους άλλων διοικητικών 
ενοτήτων των υπηρεσιών ή θυγατρικών φορέων του Δή¬ 
μου ή άλλων διαδημοτικών φορέων για τον συντονισμέ 
και την ολοκλήρωση των λειτουργιών της. 

• Συνεργάζεται με άλλους φορείς εκτάς Δήμου. 

• Παρακολουθεί τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της επι¬ 
στήμης και τεχνολογίας και τις εξελίξεις στον τοπικά, ελ¬ 
ληνικά και διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση με τις 
λειτουργίες της διοικητικής ενάτητας. Ενημερώνει το 
προσωπικά και μεριμνά για την τήρηση των νομικών δια¬ 
τάξεων, την εφαρμογή καινοτομιών και την προσαρμογή 
της λειτουργίας της διοικητικής μονάδας στις εξελίξεις 
του εξωτερικού περιβάλλοντος. 

• Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικάτητας 
της δράσης της διοικητικής ενάτητας, τη βελτίωση της 
απάδοσης του ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών 
μέσων, την καλύτερη εξυπηρέτηση του πολίτη και την κα¬ 
λύτερη ανταπάκριση της διοικητικής μονάδας στις τοπι¬ 
κές ανάγκες. 

ΑΡΘΡΘ 11 

ΟΡΓΑΝΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

11.1. Συμβούλιο Συντονισμού Υπηρεσιών του Δήμου 

Το Συμβούλιο αποτελεί συμβουλευτικά άργανο υπο- 
στήριξηςτηςλειτουργίαςτου προγραμματισμού, του συ¬ 
ντονισμού και της παρακολούθησης του έργου των υπη¬ 
ρεσιών. 

Στο Συμβούλιο μετέχουν ο Διευθυντής, οι προϊστάμενοι 
των Τμημάτων και ο υπεύθυνος του Γ ραφείου Προγραμ¬ 
ματισμού. 

Οτράποςλειτουργίαςτου Συμβουλίου Συντονισμού κα¬ 
θορίζεται με απάφαση του Δημάρχου. Σκοπάς του Συμ- 
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βουλίου είναι γενικά η αποτελεσματική και παραγωγική 
λειτουργία του Δήμου και ειδικότερα οπρογραμματισμός 
και ο απολογισμός της δραστηριότητας του Δήμου, η αλ- 
ληλοενημέρωση και η οριζόντια συνεργασία μεταξύ των 
υπηρεσιών και η επίλυση διατμηματικών προβλημάτων. 

Τα κυριότερα θέματα που συζητούνται στο Συμβούλιο 
περιλαμβάνουν: 

• Τα περιοδικά προγράμματα δράσης και τις δραστη¬ 
ριότητες γενικά των επιμέρους υπηρεσιών του Δήμου. 

• Τον συντονισμό των επιμέρους δραστηριοτήτων / 
ενεργειών των προγραμμάτων δράσης που έχουν ανατε¬ 
θεί στις υπηρεσίες του Δήμου. 

• Την πρόοδο των επιμέρους δραστηριοτήτων / ενερ¬ 
γειών των προγραμμάτων δράσης. 

• Την επισήμανση προβλημάτων στην πορεία εκτέλε¬ 
σης των προγραμμάτων δράσης και τη λειτουργία των 
υπηρεσιώντου Δήμου, την αναζήτηση και συμφωνία αντί¬ 
στοιχων λύσεων και την εισήγηση σχετικών αποφάσεων 
προς τα πολιτικά όργανα του Δήμου. 

11.2. Ολομέλειες Διοικητικών Μονάδων 

Στο επίπεδο των Τμημάτων ο συντονισμός και η συμμε¬ 
τοχή των υπαλλήλων του Δήμου εξασφαλίζεται με τακτι¬ 
κές συντονιστικές συσκέψεις με αντικείμενο την αλληλο- 
ενημέρωση και την επισήμανση και αντιμετώπιση προ¬ 
βλημάτων των σχετικών λειτουργιών, τη βελτίωση της 
ποιότητας των υπηρεσιών κ.λπ. 

11.3. Διατμηματικές ομάδες εργασίας 

Για τις ανάγκες δραστηριοτήτων που απαιτούν συμμε¬ 
τοχή προσωπικού από τα Τμήματα, δημιουργούνται ομά¬ 
δες εργασίας για τις οποίες ορίζονται συντονιστές με 
απόφαση του Δημάρχου. 

ΑΡΘΡΟ 12 

ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΑΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ 
ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ 

Οι προηγούμενες αρμοδιότητες του Διευθυντή των επί 
μέρους υπηρεσιών και των Προϊσταμένων τους θεωρού¬ 
νται ως η γενική περιγραφή του ρόλου τους και αποτε¬ 
λούντο βασικό πλαίσιο λειτουργίας τους. Αεπτομερέστε- 
ρες περιγραφές αρμοδιοτήτων μπορούν να γίνουν με τη 
σύνταξη κανονισμών ή εγκυκλίων λειτουργίας των διοικη¬ 
τικών μονάδων. 

Ο λεπτομερής τρόπος λειτουργίας της κάθε υπηρε¬ 
σίας, η διάρθρωση των Τ μημάτων σε Γ ραφεία, η λειτουρ¬ 
γία αποκεντρωμένων γραφείων σε Δημοτικά διαμερίσμα¬ 
τα, οι αρμοδιότητές των υπεύθυνων Γ ραφείων και οι θέ¬ 
σεις εργασίας κάθε Γ ραφείου, η ανάθεση καθηκόντων και 
οι περιγραφές καθηκόντων των υπαλλήλων καθώς και 
οποιαδήποτε άλλη εσωτερική διαδικασία διοίκησης ή λει¬ 
τουργίας του Δήμου, ορίζονται με αποφάσειςτου Δημάρ¬ 
χου ή καθορίζονται με ειδικούς κανονισμούς λειτουργίας 
που συντάσσονται με απόφαση του Δημάρχου μετά από 
εισήγηση των αρμόδιων προϊσταμένων. 

ΚΕΦΑΑΑΙΟ Δ 
ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 

ΑΡΘΡΟ 13 

ΤΑΚΤΙΚΕΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 
ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 

Οι θέσεις των κατηγοριών Π Ε, ΤΕ και ΔΕ κατατάσσονται 
στους βαθμούς Δ (εισαγωγικός), Γ, Β και Α (καταληκτι¬ 
κός). 


Οι θέσεις της κατηγορίας ΥΕ κατατάσσονται στους 
βαθμούς Ε (εισαγωγικός). Δ, Γ και Β (καταληκτικός). 

Τα προσόντα διορισμού του προσωπικού στις οργανι¬ 
κές θέσεις περιγράφονται στο π.δ. 37α/1987 και το π.δ. 
22/1990. 

Οι θέσεις που προβλέπονται ανά κατηγορία και κλάδο 
είναι οι εξής: 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΑΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 


Κλάδος 

ΠΕΙ 

Διοικητικών (Οικονομολόγος) 

Θέσεις 

5 (πέντε) 

ΠΕ3 

Πολιτικών Μηχανικών 

1 (μία) 

ΠΕ4 

Αρχιτεκτόνων Μηχανικών 

1 (μία) 

ΠΕ6 

Τοπογράφος Μηχανικός 

1 (μία) 

ΠΕ9 

Γ εωπόνων 

1 (μία) 

ΠΕ11 

Πληροφορικής 

1 (μία) 

ΠΕ15 

Ιατρός Κτηνίατρος 

1 (μία) 


ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΤΕΧΝΟΑΟΓΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 


Κλάδος 


Θέσεις 

ΤΕ2 

Κοινωνικών Αειτουργών 

1 (μία) 

ΤΕ3 

Τεχν. Πολιτικών- Μηχανικών 

1 (μία) 

ΤΕ17 

Διοικητικού - Αογιστικού 

2 (Δύο) 

ΤΕ19 

Πληροφορικής 

1 (μία) 

ΤΕ22 

Διοίκησης Μονάδων ΟΤΑ 

1 (μία) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Κλάδος 


Θέσεις 

ΔΕΙ 

Διοικητικών 

8 (οκτώ) 

ΔΕ23 

Ειδικού Προσωπικού 

3 (τρεις) 

ΔΕ24 

Ηλεκτρολόγων 

2 (δύο) 

ΔΕ26 

Μηχανοτεχνιτών Αυτοκινήτων 

1 (μία) 

ΔΕ28 

Χειριστών 



Μηχανημάτων Έργων 

3 (τρεις) 

ΔΕ29 

Οδηγών Αυτοκινήτων 

6 (έξι) 

ΔΕ30 

Τεχνιτών γενικά 

2 (δύο) 

ΔΕ38 

Χειριστών Η/Υ 

2 (δύο) 

ΔΕ 

Εποπτών-Φυλάκων 



Σχολικών κτιρίων 

1 (μία) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Κλάδος 


Θέσεις 

ΥΕ16 

Εργατών (καθαριότητας, 

κλητήρων-θυρωρών, 

διαχειριστών 



πρασίνου, κ.λπ.) 

12 (δώδεκα) 


ΑΡΘΡΟ 15 

ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

Στις διοικητικές ενότητες των υπηρεσιώντου Δήμου οι 
προϊστάμενοι επιλέγονται από τους εξής κλάδους 
Ι.Ν.2190/1994 άρθρο 36 Φ.Ε.Κ. 28/3.3.1994) 

- Στη Διεύθυνση προΐσταται μόνιμος υπάλληλος του 
κλάδου ΠΕΙ του κλάδου ΤΕ 17 του κλάδου ΔΕΙ, με Βαθμό 
Α'. 

-Στο Τμήμα Διοικητικών προΐσταται μόνιμος υπάλληλος 
του κλάδου ΠΕΙ του κλάδου ΤΕ17 και του κλάδου ΔΕΙ 

- Στο Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών προΐσταται μόνι¬ 
μος υπάλληλος του κλάδου ΠΕΙ και του κλάδου ΤΕ 17 και 
του κλάδου ΔΕΙ 

- Στο Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών και Περιβάλλοντος 
προΐσταται μόνιμος υπάλληλος του κλάδου ΠΕ (3 ή 6) και 
του κλάδου ΤΕ3 και του κλάδου ΔΕ 

- Στο Τμήμα Κέντρο Εξυπηρέτησης Πολιτών (Κ.Ε.Π.) 
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προΐσταται μόνιμος υπάλληλος του κλάδου ΠΕ και του 
κλάδου ΤΕ και του κλάδου ΔΕ1. 

- Στο Τμήμα Διοικητικής Υποστήριξης - Τοπικής Ανά¬ 
πτυξης (Δ.Δ.Γυμνό) προΐσταται μόνιμας υπάλληλος του 
κλάδου Π Ε και του κλάδου ΤΕ 17 και του κλάδου ΔΕ 1. 

Τον προϊστάμενο Τμήματος που απουσιάζει ή κωλύεται 
αναπληρώνει στα καθήκοντα ταυ ο ανώτερος κατά βαθμό 
υπάλληλος και ο αρχαιότερος, που υπηρετεί στην ίδια ορ¬ 
γανωτική μονάδα και εφόσον ο κλάδος στον οποίο ανήκει 
προορίζεται για κατάληψη θέσεων προϊσταμένων. 

ΑΡΘΡΟ 16 

ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΕΠΟΧΙΑΚΩΝ κ.λπ. ΑΝΑΓΚΩΝ 

Συνιστώνται 10 θέσεις με σχέση εργασίας ιδιωτικού δι¬ 
καίου ορισμένου χρόνου, διαφόρων ειδικοτήτων, για την 
αντιμετώπιση εποχιακών ή άλλων περιοδικών ή πρόσκαι¬ 
ρων αναγκών (ν. 2503/1997, άρθρο 18παρ.12). 

Η πλήρωση των θέσεων αυτών θα γίνεται σύμφωνα με 
τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις και εγκυκλίους οδη¬ 
γίες που αφορούν στο προσωπικό αυτό. 

ΑΡΘΡΟ 17 
ΤΕΑΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

α) Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανι¬ 
σμού οι υπηρετούντες υπάλληλοι κατατάσσονται στις 
αντίστοιχες θέσεις των σχετικών κλάδων 


β) Η κατανομή του προσωπικού στις επί μέρους διοικη¬ 
τικές μονάδες γίνεται με απόφαση του Δημάρχου, μετά 
από σχετική εισήγηση των προϊσταμένων και του Συμ¬ 
βουλίου Συντονισμού, λαμβάνοντας υπόψη τις λειτουργι¬ 
κές ανάγκες των μονάδων, τα προσόντα, την πείρα και τις 
ειδικές γνώσεις των υπαλλήλων. 

γ) Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού αρχίζει από τη 
δημοσίευσή του στην εφημερίδα της Κυβέρνησης, 
οπότε παύει να ισχύει κάθε προηγσύμενη σχετική από¬ 
φαση. 

ΑΚΡΟΤΕΑΕΥΤΙΟ ΑΡΘΡΟ 
ΚΑΑΥΨΗ ΔΑΠΑΝΗΣ 

Στον προϋπολογισμό του έτους 2005 (Βεβαίωση Οικ. 
Υπηρεσίας αρ. 3358/15.7.2005) υπάρχουν εγκεκριμέ¬ 
νες πιστώσεις στους αντίστοιχους Κωδικούς Αριθμούς 
για την κάλυψη της μισθοδοσίας του υπάρχοντος προ¬ 
σωπικού ύψους 455.500,00 ευρώ. 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβερνήσεως. 

Χαλκίδα, 18 Ιουλίου 2005 
Με εντολή Γ ενικού Γ ραμματέα Περιφέρειας 
Η Διευθύντρια 

ΑΡΕΤΗ ΑΑΔΕΡΟΥ - ΤΣΙΜΠΡΙΚΙΔΟΥ 
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